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GESTAO DE PROJETOS







1. PROJETO

Projeto € um esforco tempordrio, nGo necessariomente de
curta duragcdo, com inicio e término determinado, empreendido
para atingir um objetivo especifico por meio de um conjunto de

tarefas inter-relacionadas.

2. VANTAGENS DA GESTAO DE PROJETOS

2.1. ALINHAMENTO COM OS OBJETIVOS ESTRATEGICOS DA INSTITUICAO

Os projetos sdo criados de forma a responder a situacoes
que normalmente as tarefas operacionais ndo conseguem
atender. A razdo de sua existéncia estd, ou deveria estar
diretamente ligada & necessidade de se atingir os objetivos
estratégicos da empresa.

A gestdo orientada a projetos faz com que os envolvidos
reflitam as prioridades estratégicas da empresa. Disputas por
recursos sao direcionadas em prol nas metas vinculas aos objetivos
da instituicdo. O alinhamento a estratégia contribui para que os
gestores possam determinar os projetos a serem executados para

atingir seus objetivos estratégicos.

2.2. OTIMIZAGAO DOS RECURSOS

A correta compreensdo de como 0s recursos estdo sendo
utilizados permite sua melhor distribuicdo, desde sua escolha & sua
alocacdo e desenvolvimento. Tdo importante quanto executar os
projetos corretamente € executar os projetos corretos. Processos

de selecdo e priorizacdo de projetos que incluam critérios claros
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evitam desperdicios de recursos financeiros € de tempo em

projetos que ndo trazem valor para o negdcio.

2.3. MELHORIA DA COMUNICAGAO INTERNA

A partir de uma andlise criteriosa de seu estado atual e @
definicGo de um estado desejado, € possivel fracar um plano,
definir o conteldo, formato, periodo, destinatdrio e com que
frequéncia as informacdes, sobre o projeto, devem ser distribuidas.

Estas informacdes contribuem significativamente para o
gerenciamento das expectativas de todas as partes interessadas,
ao reduzir ruidos de comunicacdo e expor claramente o status do
projeto, seus desvios e devidas correcdes de rumo.

Uma boa comunicacdo é fator critico de sucesso para
qualguer projeto. O equilibrio das expectativas reduz atritos
propiciando um andamento do projeto mais fluido ao colocar os

participantes na busca dos mesmos objetivos.

2.4. DEFINICAO DAS OBRIGACOES E RESPONSABILIDADES

Definr e comunicar claramente os papéis e
responsabilidades de cada parte interessada no projeto passando
pelo gerente de projetos, 0s componentes de sua equipe até o
usuario final do produto/servico produzido pelo projeto, permite a
administracdo de seus resulfados e comportamentos esperados. A
partir da definicdo dos papéis identificam-se as competéncias
necessdrias permitindo a busca e/ou desenvolvimento dos
recursos humanos para sucesso do projeto. Membros de equipe
que compreendem seus objetivos e as responsabilidades de seus

colegas tendem a ter menos conflitos.
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A aplicacdo de processos e técnicas de definicGo e
gerenciamento de escopo estabelecem um “contrato” entre as
partes interessadas, nivelando o conhecimento do que faz e do
gue ndo faz parte do projeto, além de estabelecer regras de

mudancas que privilegiem seus objetivos.

2.5. MELHORIA DO PLANEJAMENTO INTERNO

A aplicacdo correta de uma metodologia de
gerenciamento de projetos, com processos padrdo e técnicas
permitem um melhor planejomento, execucdo e controle das
afividades do projeto. O uso de melhores prdticas e dos
conhecimentos previamente adquiridos gera um ambiente mais
ordenado que aumenta as chances de sucesso além de diminuir
o tempo de inicio de novos projetos e facilitar a transferéncia de

conhecimento.

2.6. AUXILIO NA TOMADA DE DECISAO

Documentar facilita a comunicacdo, ratifica a tomada de
decisdo. O processo sistematico e detalhado de armazenar e
recuperar as informacodoes de forma rdpida e eficaz além de
auxiliar a comunicacdo entre todas as partes interessadas fornece
as bases para a tomada de decisdo adequada e evitar a
repeticdo de erros, e suas consequéncias. O uso de documentos
padrdo acelera o inicio de novos projetos semelhantes ao
aproveitar parte do trabalho executado anteriormente além de

facilitar fransferéncia de conhecimento para outras equipes.
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2.7. MELHORIA DA GESTAO ORGANIZACIONAL E MOTIVAGCAO DOS
PARTICIPANTES

Com a utilizacdo da gestdo por projetos todos os
profissionais envolvidos na instituicGo conseguem visuadlizar que
pertencem a algo maior, a um objetivo definido e com clareza do
que deve ser feito para se chegar a este objetivo tem-se, entdo,
que a gestdo por projetos estd funcionando e, portanto, se faz
vantajosa. Trabalhar por projetos € saber trabalhar com processos,
com organizacdo, com maximizacdo de resultados e diminuicdo
de perdas, € trabalhar com clareza, € agir com foco no resultado

desejado.

3. GESTAO DE PROJETOS

O processo de gestdo de projetos significa planejar o
frabalho e depois executar o planejado. Durante o processo
inicial de elaboracdo de um projeto deve-se estabelecer um

plano base que inclui as seguintes etapas:

3.1. DEFINICAO CLARA DO OBJETIVO DO PROJETO

O que se pretende alcancar, criar ou obter ao término do
projeto. Inclui a criacdo do Escopo do Projeto (entradas, premissas
e restricoes ao projeto) onde deve conter o Termo de Abertura e

Registro das Partes Interessadas.

3.2. CRIAGAO DOS “PACOTES DE TRABALHO"
Divida e subdivida o escopo do projeto em ‘fracdes’

significativas. Os projetos normalmente podem parecer inatingiveis
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se analisados como um todo, portanto € necessdrio desmembrd-lo

para uma andlise analitica do trabalho a ser executado.

3.3. DEFINIGAO DAS ATIVIDADES

Defina as atividades especificas que precisam ser
executadas em cada um dos Pacotes de Trabalho a fim de
conclui-lo da melhor forma possivel dentro do prazo e recurso a ser

estabelecido.

3.4. CLASSIFICACAO DAS ATIVIDADES

Com as atividades definidas classifigue as que sdo
independentes ou dependentes uma das outras. Dependéncia
enfre atfividades € o relacionamento entre o inicio ou término de
uma atividade e o inicio ou término de outra atividade, ou sejq,
uma atividade precisa estar concluida para inicio de outra, coisa
qgue ndo acontece no caso de independéncia da atividade.

Essas informacdes irdo influenciar a criacdo do cronograma
do projeto e estabelecimento de prazos de execucdo. Cabe
ressaltar que o atraso de uma determinada tarefa que é
dependéncia para inicio de outra poderd atfrasar todo o

cronograma seguinte.

3.5. ESTIMATIVA DE TEMPO
Quanto tempo se gastard para completar cada atividade

do projeto.
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3.6. CRIACAO DE CRONOGRAMA
Crie um cronograma com base nas informacoes
levantadas, ndo se esqueca de considerar as dependéncias das

atividades.

4. GERENCIAMENTO DE PROJETOS

O gerenciomento de projetos € a aplicacdo de
conhecimento, habilidades, ferramentas e técnicas as atividades
do projeto a fim de atender os seus requisitos. Segundo o Guia
PMBOK® o gerenciamento de projetos abrange cinco principais

grupos de processos:

4.1. INICIACAO
Definir o projeto e objetivos, criacdo do escopo, definicdo
dos recursos financeiros iniciais, das partes interessadas, do

gerente do projeto, criacdo do Termo de Abertura.

4.2. PLANEJAMENTO

Este grupo de processo consiste em refinar o objetivo e
desenvolver o curso das acdes necessdrias para alcancd-lo. Deve
ser desenvolvido o plano de gerenciamento do projeto e 0s
documentos que serdo utilizados para executd-lo. Nesta etapa
serdo avaliados requisitos como escopo, tempo, custos,
qualidade, comunicacdo, risco e recursos humanos e financeiros
disponiveis para realizacdo do projeto. Os processos envolvidos
nesta etapa sdo:

v Definicdo das atividades,

v Sequenciamento das atividades,



Determinacdo do orcamento,
Estimacdo de custo das atividades,
Estimacdo de duracdo a atividades,

Desenvolvimento do cronograma,

D N N N NN

ldentificacdo dos recursos humanos envolvidos no
projeto bem como suas responsabilidades, habilidades e relacdes
hierdrquicas dentfro do projeto,

v' Determinacdo das necessidades de comunicacdo,

forma e prazos.

5. EXECucAO

Grupo de processo com objetivo de coordenar as
atividades executadas para conclusdo do trabalho. Envolve
coordenar pessoqas e recursos, integrar e executar as atividades do
projeto em conformidade com o plano de gerenciamento do
mesmo. Neste momento deve haver a distribuicdo de informacdes
relevantes e o gerenciamento das expectativas das partes

interessadas do projeto.

5.1. MONITORAMENTO E CONTROLE

Consiste nos processos necessarios para acompanhar,
revisar e regular o processo e desempenho do projeto, inclui:

v Confrolar mudancas e recomendar acdes preventivas,
Monitorar as atividades do projeto,
Controlar o cronograma,

Controlar os custos,

AN NN

Reportar o desempenho.
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5.2. ENCERRAMENTO DO PROJETO

Consiste em processos executados para finalizar todas as
atividades de todos os grupos de processos, visando completar
formalmente o projeto ou a fase. Neste momento verifica-se se 0s
processos e atividades estdo conclusas em todos 0s grupos para

assim poder encerrar 0 processo.

5.3. GESTOR DO PROJETO

O gestor do projeto € o responsavel por certificar-se que 0s
trabalhos e atfividades estdo sendo executadas no prazo e com
qualidade, cabe ao gestor a lideranca no planejamento, na
organizacdo e controle.

Cabe ao gestor do projeto manter as informacdes e as
equipes atualizadas e motivadas, bem como os sistemas e
cronogramas abastecidos. O gestor precisa administrar os conflitos
para que o projeto ndo seja prejudicado, e esta €, sem duvida,
uma das tarefas mais dificeis, tirar o melhor de cada colaborador.

O gestor, primeiramente, deve definir claramente o objetivo
do projeto e comunicd-lo a equipe do projeto, a fim de criar uma
visdo do que consistrd o ftrabalho. O gestor lidera o
desenvolvimento de um plano, para alcancar o objetivo do
projeto, envolvendo a equipe. Esta partficipacdo garantird o
comprometimento dos demais participantes.

Apos definir as tarefas que serdo executadas pela equipe é
preciso organizar e garantir os recursos (sejam humanos, materiais
ou financeiros) para a realizacdo do trabalho. Para projetos
grandes e que envolvem muitas pessoas o gestor pode designar

lideres para grupos especificos de tarefas.
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Para controlar o projeto, o gestor deve utilizar um sistema
de informacdo para a gestdo do projeto, criado para
acompanhar o progresso real e compard-lo com o progresso
planejado. Estes dados devem ser discutidos em reunides regulares
de andlise e acompanhamento, caso os prazos e tarefas ndo
estejam ocorrendo conforme planejado, cabe ao gestor aplicar
acodoes corretivas e preventivas, bem como a elaboracdo de
andlises e planos de acdo.

O gestor de projetos € um elemento-chave para sucesso de
um projeto. Além de fer lideranca no planejamento, na
organizacdo e no controle do projeto, o gestor deve possuir
habilidades que, ao mesmo tempo, inspire a equipe do projeto a
terem sucesso, afinal, ter lideranca € fazer as coisas acontecerem
por meio dos outros.

Um gestor de projetos deve tomar cuidado para ndo criar
situacdes qQue desanimem Qs pessoqas, pois quando  as
expectativas ndo sdo claras, € provavel que surja certo desdnimo
nos participantes. QOufra maneira de desanimar a equipe é
submeter os membros a procedimentos desnecessdrios ou
reunidoes improdutivas.

E o gestor que dd o tom & equipe do projeto,
estabelecendo um ambiente de confianca, de altas expectativas
e satisfacdo, portanto pra promover esta confianca o gestor deve

cumprir suas tarefas e honrar seus compromissos.

6. GERENCIAMENTO DA QUALIDADE DO PROJETO

Planejar e manter a qualidade dos projetos sGo processos

de identificacdo de requisitos ou padrées. O planejamento da
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qualidade do projeto deve ser readlizado em paralelo a outros
procedimentos do projeto, ou seja, como forma de conftrole,
ajustes, check-in e replanejamento das atividades. A seguir serdo
apresentadas algumas técnicas / ferramentas de qualidade que

sdo usadas em maior frequéncia e com melhores resultados.

6.1. BENCHMARKETING

Benchmarketing envolve a comparacdo de prdticas de
projetos reais ou planejados com outros projetos compardaveis
para identificar melhores praticas, gerar ideias para melhorias e
fornecer uma base para medir desempenho. Estes outros projetos

podem estar na mesma instituicdo ou fora dela.

6.2. FLUXOGRAMAS

O fluxograma é uma representacdo grdfica, com simbolos
previomente condicionados, de um processo que mostra as
relacoes entre diversas etapas, permitindo a descricdo clara e
precisa do fluxo e de sequéncias.

Os fluxogramas de processos mostram atividades, pontos
de decisdo e ordem de processamento. A existéncia de
fluxogramas € fundamental para simplificacdo e racionalizacdo
do trabalho, permitindo compreensdo posterior e melhoria dos
processos. Sua elaboracdo visa ajudar a equipe de projetos a

prever problemas e como lidar com eles.
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Principais simbolos do Fluxograma:

O Evento de inicio Indica onde um fluxo ird iniciar
o Indica ftomada de decisdo entre
Decisoes . ) ) _
caminhos alternativos - bifurcacoes
@ Evento Indica enfrada de um novo
intermedidrio Processo
Atividade
Tarefa pertencente ao
Processo
. Indica onde o
O Evento de fim o
fluxo terminard
Indica sequencia
. Flecha de
> . e ordem das
Sequencia .
atividades
Indica inclusdo de
anexo Ao
. pProcesso,
Objeto de .
formuldrios,
Dados -
planilhas e
informacoes
adicionais
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6.3. BRAINSTORMING

O objetivo do Brainstorming € obter uma lista completa dos
riscos do projeto. A equipe do projeto normalmente realiza um
Brainstorming, em geral com um conjunto multidisciplinar de
especialistas de forma livre para trocas de ideias sobre o projeto a

ser desenvolvido, riscos, prazos e métodos.

6.4. DIAGRAMA DE CAUSA E EFEITO

Os diagramas de causa e efeito, também conhecido como
digrama de Ishikawa ou ainda diagrama de Espinha de Peixe,
ilustram diversos fatores que podem estar ligados a problemas ou
efeitos potenciais. As possiveis causas podem ser reveladas ao se

perguntar “Por que?¢” ou “como?¢” seguindo uma das linhas.

DIAGRAMA DE ISHIKAWA

MOTORISTA VEICULOS
Nao ¢ educado
para dirigir com Velhos e mal
responsabilidade conservados
Nao tém
Degconhece a equipamentos de
legislagao seguranga
\ POR QUE
§» OCORREM
. / ACIDENTES
Insuficiente DE
Sem conservagao TRANSITO?
Sem equipamento
Sem treinamento o
adequado Sem sinalizagdo
¢ /
FISCALIZACAO VIAS
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6.5. HISTOGRAMA

Um Histograma € um grafico de barras verticais que mostra
com que frequéncia ocorreu um determinado evento. Cada
coluna representa um atributo ou caracteristica de um problema
ou uma situacdo. A altura de cada coluna representa a
frequéncia relativa da caracteristica. Esta ferramenta ajuda a
ilustrar a causa mais comum dos problemas de um processo, com

a quantidade e altura relativa das barras.

Acidentes de Transito 2009 por jipg de veiculo

(brasil.gov.br/sobr b

~248.863
250.000
210.042
200.000 -
B Automovel de passeio
150.000 - 116.201 ® Moto
aminhdo / Caminhote
100.000 - B Onibus/ Microonibus
50.000 - 20.184
0 T T T T
Automovel de Moto Caminhdo / Onibus/
passeio Caminhote Microdnibus
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6.6. GRAFICO DE PARETO

O diagrama de Pareto, ou grdfico de Pareto, € um tipo
especifico de histograma, ordenado por frequéncia de
ocorréncia. Mostra quantas ocorréncias foram gerados por tipo ou
categoria de causa identificada. A ordem de classificacdo é
usada para direcionar a agcdo corretiva.

A equipe do projeto deve abordar em primeiro lugar as
causas que estdo gerando o maior percentual de defeitos. Os
diagramas de Pareto estGo conceitualmente relacionados com a
Lei de Pareto, que afirma que em geral um nUmero relativamente
pequeno de causas é responsavel pela maioria dos problemas ou
defeitos. Essa regra € conhecida como o principio 80/20, onde 80%

dos problemas se devem a 20% das causas.

Acidentes de Transito 2009 por tipo de veiculo

(brasil.gov.br/sobre/cidadania/gentileza-urbana/paz-no-transito/o-transito-em-numeros)

248.863
250.000 100%
210.042 97% 100%
200.000
- 75%
150.000
116.201  50%  Quantidade
100.000 29, =@—Acumulado
- 25%
50.000
20.184
0 . . ;|
Automoével de Moto Caminhdo / Onibus /
Passeio Caminhote  Microdnibus
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6.7. 5W2H

O 5W2H pode ser entendido como €& um check-list de
determinadas atividades que precisam ser desenvolvidas da
forma mais clara possivel por parte dos integrantes do projeto. Ele
funciona como um mapeamento das atividades, onde ficard
estabelecido o que serd feito, quem fard o qué, em qual periodo
de tempo, em qual drea da empresa e todos os motivos pelos
quais esta atividade deve ser feita.

A ferramenta € exiremamente Ufil para as empresas, uma
vez que elimina por completo qualquer diuvida que possa surgir
sobre um processo ou sua atividade.

O nome desta ferramenta foi assim estabelecido por juntar
as primeiras letras dos nomes (em inglés) das diretrizes utilizadas
neste processo. Abaixo vocé pode ver cada uma delas e o que

elas representam:

What - O que serd feito (etapas)

Why — Por que serd feito (justificativa)

Where — Onde serd feito (local)

When - Quando serd feito (tfempo)

Who - Por quem serd feito (responsabilidade)

How - Como serd feito (método)

AN N N W NN

How much — Quanto custard fazer (custo)

A ferramenta 5w2h é uma das mais fdaceis de ser
implementada e fraz grandes beneficios para os gestores e suas

atividades.
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6.8. CICLO PDCA (PLANEJAR, FAZER, VERIFICAR E AGIR)

O Ciclo PDCA é uma ferramenta de qualidade que facilita
a tomada de decisdes visando garantir o alcance das metas,
embora simples, representa um avanco para o planejamento

eficaz.

Planejar

Agir Checar

A sigla é formada pelas iniciais:

P de Plan - Planejar — estabelecer os objetivos e processos
necessarios para fornecer resultados de acordo com os requisitos
e politicas pré-determinados.

D de Do - Fazer, executar — implementar as acoes
necessarias.

C de Check - Checar, verificar — monitorar e medir 0s
processos em relagcdo as politicas, aos objetivos e aos requisitos
estabelecidos e relatar os resultados.

A de Action - Agir — executar as acdes para promover

continuamente a melhoria dos processos.
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6.9. PLANEJAR

O planejamento comeca pela andlise do processo. Vdarias
atividades sdo realizadas para fazermos uma andlise eficaz:

. Levantamento de fatos

. Levantamento de dados

. Elaboracdo do fluxo do processo

. ldentificacdo dos itens de controle

. Elaboracdo de uma andlise de causa e efeito

o Colocacdo dos dados sobre os itens de conftrole

. Andlise dos dados

. Estabelecimento dos objetivos

A partir dai, €& possivel iniciar a elaboracdo de
procedimentos que garantirdo a execucdo dos processos de

forma eficiente e eficaz.

6.10. FAZER, EXECUTAR

Nesta fase, colocam-se em prdtica o que os procedimentos
determinam, mas para atingir sucesso, € preciso que as pPessoas
envolvidas sejam competentes.

O treinamento vai habilitd-las a executar as atividades com
eficdcia e podem acontecer na implantacdo ou reciclagem de
um procedimento ou ainda no proprio posto de trabalho, ou seja,

no local onde a atividade ou tarefa acontece.

6.11. CHECAR, VERIFICAR

E nesta fase que se verifica se os procedimentos foram
claraomente entendidos e se estdo sendo correfamente
executados. Esta verificacdo deve ser contfinua e pode ser

efetuada tanto através de sua observacdo, quanto através do
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monitoramento dos indices de qualidade e produtividade. As
auditorias internas de qualidade também sdo uma excelente

ferramenta de verificacdo.

6.12. AGIR

Se durante a checagem ou verificacdo for encontrada
alguma anormalidade, este serd o momento de agir
corretivamente, atacando as causas que impediram que o
procedimento fosse executado conforme planejado. Assim que
elas forem localizadas, as contramedidas deverdo ser adotadas,
isto &€, as agcdes que vao evitar que o erro ocorra novamente. Em
alguns casos, essas medidas podem virar normas, Novos
procedimentos, padroes, etc.

O PDCA é um ciclo e, portanto, deve *“rodar”
continuamente. Para que ‘“rode” de maneira eficaz, todas as
fases devem acontecer. A supressdo de uma fase causa prejuizos

Qo processo como um todo.

7. MARCOS DE UM PROJETO

Segundo o PMBOK®, marcos sdo eventos significativos do
projeto, portanto podem ser classificados como etapas macros
obrigatdrias. Em alguns casos 0s marcos sdo acompanhados de
restricoes de data de enfrega ou encerramento do contrato.

De forma prdtica, marcos sdo atividades com duracdo zero
e, conseguentemente, ndo possuem esforco ou frabalho
associados. Desta forma, também ndo possuem recursos
atfribvidos. Trata-se apenas de eventos que precisam ser

monitorados, sendo Util para demonstrar a entrega de uma
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determinada fase ou de um determinado produto. Também é
importante formalizar os objetivos, intermedidrios e finais, do
projeto.

Sdo os marco do projeto: eventos de complemento de uma
etapa. Usa-se o conceito de marco para criar visibiidade dentro
do processo. Atrasos na entrega de um marco devem indicar
problemas no projeto ou na sua conducdo, j& que esta deveria ter
incorporado os atrasos ao planejamento, possivelmente revendo
também cronograma e orcamento.

Desenvolver o cronograma é o processo de andlise de
sequéncias das atividades, suas duracdes e restricdes, visando
criar o cronograma do projeto.

Abaixo temos exemplos de criacdo de "marcos”, definicdo
de atividades e criacdo de cronogramas. O exemplo abaixo
trata-se de uma simulacdo de etapas de criacdo de um plano de
negdcio, considerando frabalhos apenas em dias Uteis, com base
no modelo do Sebrae, com prazos e datas ficticias, apenas com

a finalidade de ilustracdo.

7.1. TABELA 1 - PROJETO:

Plano de Negdcio 77 dias 07/11/12 15/02/13

BDEEEEEEEEEEERERRE NSTITUTO FEDERAL DO PARANA
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7.2. TABELA 2 - GRUPOS DE ATIVIDADES - MARCOS PRINCIPAIS

Nome da tarefa Duragdo (dias uteis) “

Plano de Negdcio 73 dias 07/11/12 15/02/13
Sumario Executivo 3 dias 07/11/12 09/11/12
Andlise de Mercado 10 dias 08/11/12 21/11/12
Plano de Marketing 5 dias 08/11/12 14/11/12
Plano Operacional 5 dias 29/11/12 05/12/12
Plano Financeiro 30 dias 08/11/12 19/12/12

7.3. TABELA 3 - ATIVIDADES VINCULADAS AOS MARCOS:

Plano de Negdcio 73 dias 07/11/12 15/02/13
Sumario Executivo 6 dias 07/11/12 16/11/12
Dados do empreendimento 1dia 07/11/12 07/11/12
Elaboragdo da Missdo da empresa 3 dias 08/11/12 12/11/12
Definicdo dos Setores de atividade 2 dias 08/11/12 09/11/12
Defini¢do da Forma juridica 1dia 08/11/12 08/11/12
Enquadramento tributario 3 dias 08/11/12 12/11/12
Detalhamento do Capital Social 5 dias 08/11/12 14/11/12
Descri¢do da Fonte de recursos 2 dias 15/11/12 16/11/12
Andlise de Mercado 14 dias 08/11/12 28/11/12
Estudo dos clientes 10 dias 08/11/12 21/11/12
Estudo dos concorrentes 10 dias 08/11/12 21/11/12
Estudo dos fornecedores 15 dias 08/11/12 28/11/12
Plano de Marketing 28 dias 08/11/12 19/12/12
SD:ricigigfo dos principais produtos e 5 dias 08/11/12 14/11/12
Preco 3 dias 29/11/12 03/12/12
Estratégias promocionais 10 dias 12/11/12 23/11/12
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Estrutura de comercializacdo 10 dias 26/11/12 07/12/12
Localiza¢do do negdcio 30 dias 08/11/12 19/12/12
Plano Operacional 16 dias 29/11/12 20/12/12
Capacidade produtiva 5 dias 29/11/12 05/12/12
Processos operacionais 8 dias 06/12/12 17/12/12
Necessidade de pessoal 3 dias 18/12/12 20/12/12
Plano Financeiro 72 dias 08/11/12 19/12/12
Investimento total 30 dias 08/11/12 19/12/12
Estimativa dos investimentos fixos 20 dias 08/11/12 05/12/12
Capital de giro 10 dias 08/11/12 21/11/12
Investimentos pré-operacionais 37 dias 08/11/12 28/12/12
Iciiztienr;a;ir\ée;:o faturamento mensal 10 dias 04/12/12 17/12/12
i::tz;:_":riifacusm unitario de 10 dias 29/11/12 12/12/12
EZ:;Z‘:‘E:Z?Z‘:Z;S““OS de 10 dias 04/12/12 17/12/12
i dos e N
I;;trl;natlva dos custos com mdo-de- 5 dias 21/12/12 27/12/12
Zzt;r:‘eacti;"gaégo custo com 3 dias 20/12/12 24/12/12
E;t;?;acti:;’r?a?:; Z‘:}T;i fixos 15 dias 21/12/12 10/01/13
Demonstrativo de resultados 10 dias 06/01/13 17/01/13
Indicadores de viabilidade 3 dias 17/01/13 21/01/13
Ponto de equilibrio 3 dias 21/01/13 23/01/13
Lucratividade 16 dias 25/01/13 15/02/13
Rentabilidade 3 dias 25/01/13 29/01/13
Prazo de retorno do investimento 20 dias 06/01/13 31/01/13

Com estas ftrés tabelas demonstradas acima € fdacil

identificar os marcos do projeto:
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v" Sumdrio Executivo
v' Andlise de Mercado
v" Plano de Marketing
v' Plano Operacional

v" Plano Financeiro

J& tabela 2 vemos os mesmos marcos, agora com d
abertura das atfividades vinculadas a eles. Fica claro que os
marcos representam um grupo de atividade dos projetos e que

suas conclusdes significam conclusdo de um grupo de atividades.

8. GRAFICO DE GANIT

Uma representacdo grafica de informacgdes relacionadas
ao cronograma. Em um grdfico de barras tipico, as atividades do
cronograma ou 0s componentes da estrutura analitica do projeto
sdo listados verticalmente do lado esquerdo do grdfico, as datas
sdo mostradas horizontalmente na parte superior e as duracoes
das atividades sdo exibidas como barras horizontais posicionadas
de acordo com as datas.

A seguir demonstramos um exemplo do Grafico de Gantt a

partir dos dados do exemplo anterior de ‘Plano de Negdcio’.
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9. TERMO DE ABERTURA

O termo de abertura do projeto € um documento que
formalmente autoriza um projeto e formaliza as necessidades e
expectativas das partes interessadas. O termo de abertura do
projeto formalmente o inicia.

E no termo de abertura o gestor do projeto é identificado e
¢ fundamental que o gerente de projetos participe do
desenvolvimento do termo de abertura.

Para criar o termo de abertura acesse a opcdo “Projetos”

no site do IFPR (www.ifpr.edu.br), e apds selecionar a opcdo

“Consultar ou cadastrar novo termo de abertura de projetos”,

cligue em “Cadastrar novo projeto”.

Informacdes Iniciais (Dados iniciais da abertura do projeto)

Solicitante do Projeto: Quem esta realizando a abertura do
projeto e fem demanda para o mesmo?

Unidade Responsavel: Unidade responsavel pelo
acompanhamento do projeto e beneficiada pelo projeto

Documento elaborado por: Responsdvel pela criacdo do Termo de
Abertura do Projeto Data: Data da Criacdo
do Documento

Projeto restrito ou sigiloso? HO necessidade de manter o projeto

em sigilo ou de acesso restrito aos participantes do mesmo?

Descricao do Projeto
Nome do Projeto: Descricdo do nome do Projeto
Linha Estratégica: Com qual linha estratégica do IFPR se

adequa?


http://www.ifpr.edu.br/
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Custo estimado do Projeto: Qual € o custo total previsto com a
execucdo do projetoe Desde seu inicio a conclusdo

Previsao Orcamentiariaz De onde ird sair o recursoe EstG no
Planejamento orcamentdario?

Justificativas do Projeto: Por que o projeto esta sendo criado?
Qual a necessidade de criacdo do projeto?

Objetivos do Projeto: O que pretende se alcancar com a
execucado do projeto, qual a sua finalidade?

Previsao de Inicio: Qual a data de inicio de sua execucdo?

Previsao de Término: Qual sua provavel data de término?

Designacoes do Projeto (equipe participante do projeto)
Gestor do Projeto: Quem serd o Gestor do projeto?
Participantes: Quem serGo os principais participantes para

acompanhamento dos marcos?

Principais Atividades do Projeto (marco)

Neste campo poderdo ser inclusas quantas atividades
forem necessarias marcos forem necessdrias e fizerem parte do
projeto.

Atividade 1: Nome da Atividade 1 Prazos: Tempo de
duracdo

Descricao: DescricGo da atividade

Custo da atividade: Custo total da atividade

Responsaveis designados para a atividade: Quem participard desta
atfividade?

Etapas: Prazos:
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e Lista de todas a etapas e atividades pertencentes a
esta atividade ‘marco’ e suas respectivas previsdes de duracdo,

a partir destas informacodes serd criado o cronograma do projeto.

Apods o preenchimento de todos 0s campos, gere o arquivo
em PDF e anexe o arquivo ao projeto que serd criado no

dotProject.



DOTPROJECT
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=y ; Project Management Software
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10. DOTPROJECT

O dotProject € um software livre de gerenciamento de
projetos, que com um conjunto simples de funcionalidades e
caracteristicas, o tornam um software indicado para
implementacdo da GestGdo de Projetos em ambientes
corporativos.

O acesso ao dotProject é feito através de um navegador
Web, e é executado em servidor de rede, o que facilita sua
utilizacdo que independe do sistema operacional ou instalacdo
na mdaqguina do usudrio.

Com suas funcionalidades, ele permite o acompanhamento
de processos de maneira rdpida e eficaz permitindo que
diferentes usudrios possam dar sua contribuicdo a diferentes

projetos, anexando arquivos, dando sequéncia as atividades, etc.

10.1. ACESSO AO DOTPROJECT
O dotProject estd disponivel no site do IFPR, j& na pdgina
inicial  wwwi.ifpr.edu.br na opcdo “Projetos” ou no link

http://projetos.ifpr.edu.br/.

& SISTEMAS

Web Mail 1
Help Desk ?

sisa O

~sicae [T

¢ PROJETOS E% )

BDEEEEEEEEEEERERRE NSTITUTO FEDERAL DO PARANA
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10.2. TELA INICIAL
Ao acessar o dotProject a primeira tela disponivel serd a

“Agenda do dia”.

IFPR 1 of° 2

IPrn]EtDs | Atividades | Calendario | Arquives | Féruns | ProjectDesigner | 3

B di 2 I Ajuda | Meus dados | A Fazer | Hoje | Sair do sistema
L I Agenda do Dia Unidade: [PROPLAN [=] [nowo evento]
visualizar més : visualizar semana
[« Segunda-feira, 19/11/2012 (O]

| Eventos | ( Atividades || Frojstes I 1 Outubro 2012

Seg Ter Qua Qui Sex Sab Dom

Mostrar: [] T.Marcadas [] P.Arquivados [] P.Espera [] T.Dindmicas [] T.Baixa Prioridade [7] T.Data Vazia lg N Qj QA - s

Marca Em Progresso P Atividade / Projeto Data de Inicio  Duragdc Data de Encerramento Vence em - g
G0 m w: Crmmsolbmmes e e Bl & e s o
] log  30% Mapeamen to dos processos Mapeamento de Processos 10/07/2012 oa:oo 19/10/2012 12:00 [ 22 23 24 25 26 27 28

29 30 31
Novembre 2012
Seg Ter Qua Qui Sex Sab Dom
12 3 &
5 6 7 8 9% 10 11
12 13 14 15 16 17 18
19 20 21 22 23 24 25
26 27 28 29 30
Dezembro 2012
Seg Ter Qua Qui Sex Sab Dom
12

Legenda: =Atividade Futura =Iniciados & no prazo =Deviam ter comecaado [l =atraso

3 4 5 6 7 8 39
10 11 12 13 14 15 16
17 18 19 20 21 22 23
24 25 26 27 28 29 30
31

1. Funcdo principal da tela permite a visualizacdo das
Afividades (em andamento, sendo em dia ou atrasadas), Projetos
(em que o usudrio tem atividades designadas) e Eventos
(agendados ao dia).Esta tela permite ainda que o usudrio visualize
as atfividades em datas anteriores ou posteriores a data atual,

além de outras maneiras que serdo apresentadas na sequéncia.

2. Barra de fungdes do usudrio. Estas funcoes facilitam o
gerenciamento da acesso do proprio usudrio.

v Ajuda: funcdo padronizada pelo  dotProject,
encaminha para féruns de discussdo com outros usudrios, e
desenvolvedores do sistema. Meus dados: o usudrio pode visualizar
seus dados cadastrados, seus projetos e informacdes organizadas
através do Grdafico de Ganft, seus relatdrios, permissdes e perfis
cadastrados, além da opcdo Alterar a senha que deve ser

utilizada sempre quando for necessdario.
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v A fazer: Assim como na tela inicial trds a visualizacdo
das atividades em andamento designadas ao usudrio. A aba “My
gantt”, permite a visualizacdo do Grafico de Gantt de atividades
do usudrio, onde constam todas as atividades designadas ao
usudrio, organizadas através do tempo.

v' Hoje: Clicando nesta opcdo o sistema retornard a tela

inicial do dotProject.

3. Barra de modulos do dotProject que serdo explicados a

sequir.

10.3. ALTERAR SENHA
Apos O primeiro acesso € indicado que o usudrio altere a

senha.

&juda | Meus dados | A Fazer | Hoje | Sair do sistema

| Adicionar Usuario |

alterar =enha

Para alterd-la o usudrio deve clicar na opcdo Meus dados.
Na tela seguinte, cliue na opcdo “Alterar senha” localizada no
canto superior esquerdo. Abrird a tela “Alterar senha de usudrio”,

redefina a senha e envie.
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11. MobuLos

IFPR

Projetos | Atividades | Calendario | Arguivos | Faruns | ProjectDesigner

Bem-vindo
ﬁ pI'DjEtDS Responsdvel: [ [=] unidade/Divisdo: [ Todos [«] [novo projeto |
r Todos (1) \I Planejamento (1) Ewxecucdo Encerramento Gantt
classificar por:
Cor (%) Unidade Mome do Projeto Inicio Fim Atual F Responzavel Atividades (Meu) Situacdo  Selecdo
0.0% |PROPLAN teste 0s/11/2012 - 11/11/2012 1 Planejamento ]
| Atualiza situagdo do projeto | |E>cecug§o EI

11.1. PROJETOS

Este mddulo tem a funcdo e visualizar todos os projetos que
o usudrio tem acesso. Os projetos podem ser filirados por
responsabilidade ou unidade e estdo organizados através de abas
- baseadas no status do projeto, e podem ser ordenados e listados

seguindo as opcdes de colunas disponiveis.

11.2. CRIAR PROJETO

No modulo “projetos” clique na opcdo “Novo projeto”.

IFPR | | [(Brocura ] of]® detbroiectnet
Projetos | Atividades | Calendario | Arguivos | Féruns | ProjectDesigner ﬂ
Bem-vindo Alan Santos Ajuda | Meus dados | A Fazer | Hoje | Sair do sistema
3 e ——
# pl’DjEtOS Responsdvel: |T0d05 os Usudrios El Unidade/Divisdo: |T0d05 El
(mw Planejamento Execugio (3) Encerramento Gantt
classificar por:
Cor (%) Unidade Nome do Projeto Inicio Fim Atual P Responsdvel Atividades (Meu) Situagdo Selecdo
- gggiiigsi:rggggcz Processc Seletivo 2013 06/07/2012 - 14/03/2013  ezequiel.westphal 37 Indefinido =
0.0% |PRDPLAN Mapeamento de Processos 21/06/2012 21/06/2012 19/10/2012 marina.castagnara 35 Indefinido =
PROPLAN Plano Diretor 23/07/2012 26/07/2012 31/12/2012 jose.balbino 62 Execugdo =
0.0% | Gabinete da Reitoria Regimento IFPR 06/03/2012 06/08/2012 03/12/2012 carlos.rosario 13 Indefinido =
0.0% | Campus Irati Testando DotProjetc 26/09/2012 27/09/2012 - francis.baranoski Execucdo ]
- FROPLAN Boletim Internc 2012 01/09/2012 08/01/2013 08/01/2013 jose.sikora 180 Indefinide [}
FROPLAN Elaboragédo do Planejamento Estratégico do IFPR  01/08/2012 30/06/2014 27/06/2014 bruno.faraco 21 Execugdo ]
| Atualiza situacdo do projeto | | Execucdo El

BEEEEEEEREEEEEE \sTITUTO FEDERAL DO PARANA
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Na tela “Novo projeto” preencha os campos corretamente.

'ﬁ) Novo Projeto
lista de projet:
1nomedoprojero ]~ prioridade ¢
2 Gestor do projeto [Santos, Alan [+] cedigo = 7
3 Unidade | =] - Identificador de Cor [FFEFFE © =TT s o shercor[ |
Internal Division 9  Linhas Estratégicas [Ampliagio das relagbes de cooperacao, insergia sodal & ibilidade comunitaria =] =
5 4 Da 19/11/2012 4@ Situagdo * Progresso
= &= 10 [Planejamento [+ | 0.0%
11 Importar Atividades De: [ Nenhum =]
Scale Imported Tasks
Data de Encerramenta Real Calculado Dinamicamente
Orcamento Real §
URL
13 [ ]
Local/URL [ ]
O que?:
Por que™:
14

Como?:
Onde?

15 Linha Estratégics: | Ampliagéo das relagdes de Cooperaae, Insercdo Social e Acessibiidade Comunitaria [ =]

16 Metas Estratégicas: | Construir os Blocos Fisicos dos Campus do IFPR - estrutura Projeto Padrdo [~]

Indica campos requerid

1. Nome do projeto (obrigatério): Nome completo do
projeto. E indicado que cada projeto tenha um nome Unico;

2. Responsavel pelo projeto: Usudrio designado a4
coordenacdo do projeto;

3. Unidade (obrigatério): unidade a qual o projeto
pertence;

4. Data Inicial: Data de inicio do projeto;

5. Data de encerramento  prevista: Data  de
encerramento prevista no projeto.

6. Prioridade (obrigatério): sGo trés tipos de prioridade —
low: baixa; normal: média; high: alta — o usudrio deve escolher a
prioridade de acordo com o projeto, o padrdo € “normal”, se o
usudrio escolher “High” ou “Low” aparecerd na coluna “P” da
visualizacdo do projeto setas especiais no projeto listado.

7. Codigo (obrigatdrio): sigla do nome do projeto.

8. Identificador de cor (obrigatdrio); Alterar cor: a cor do

projeto deve estar ligada as linhas estratégicas pré-estabelecidas.
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9. Situacdo: indica a fase em que se encontra o projeto,
sendo definidas por: planejamento, execucdo ou encerramento;

10. Linhas Estratégicas (obrigatorio): linhas pré-
estabelecidas pelo IFPR, sdo elas:

v Ampliacdo das relacdes de cooperacdo, insercdo
social e acessibilidade comunitaria;

v Desenvolvimento da ciéncia e da fecnologia, com
foco no incentivo ao empreendedorismo;

v Exceléncia da gestdo institucional;

v Indissociabilidade do ensino, pesquisa e extensdo;

v Otimizacdo da infraestrutura fisica e tecnoldgica;

v Valorizacdo, capacitacdo e qualificacdo do servidor;

v Verticalizacdo do ensino com foco na inovacdo e na
sustentabilidade;

11. Importar atfividades de: esta funcdo permite que o
usudrio importe de outros projetos suas respectivas afividades.
Scale Imported Tasks (Marcar atividades importadas): Esta opcdo
sinaliza as atividades importadas de outros projetos.

12. Selecionar contatos: Selecionar contatos que serdo
Uteis ao projeto. Selecionar departamento:  Selecionar
departamento em que seus colaboradores participardo do
projeto.

13. URL: permite disponibilizar um endereco de IP ou site
Web relacionado ao projeto. Local/URL: local de teste do projeto,
se houver algum, podendo ser em dominio web ou mesmo um
local fisico para referéncia.

14. O queze:

Por quéze:

Comogze:
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Ondez:

15. Linha estratégica:

16. Meta estratégica:

Depois de preenchidos os dados, cligue em enviar. O
sistema voltard a tela “Projetos” onde ja constard o projeto
cadastrado. Para editar ou adicionar novos projetos basta seguir o

Mesmo Processo.

11.3. ADICIONAR ATIVIDADES AO PROJETO
Para adicionar atividades ao projeto o usudrio deve clicar
no nome do projeto ao qual pretende vincular a atividade, como

indicado abaixo:

@ dotProject.net
IFPR ‘ | ‘ Procura ‘ o FREE SOFTWARE
Projetos | Atividades | Calendario | Arquives | Féruns | ProjectDesigner - Nove |tEm—E|
Bem-vindo Alan Santos Ajuda | Meus dados | A Fazer | Hoje | Sair do sistema
ﬁ Proietos Responsével: [Todos os Usu Unidade/Divisdo: [Todos [ nevo projete |
( Todos (8) \I Flanejamente (1) Execugdo (3) Encerramentc Gantt

classificar por:
Cor (3%) Unidade Nome do Projeto Inicio Fim Atual B Responsavel Atividades (Meu) Situacdo Selecdo

Comissdo Permanente
de Processos Seletivos

Processo Seletive 2013 D6/07/2012 = 14/03/2013  ezequiel.westphal 37 Indefinido B

0.0% | PROPLAN p5/11/2012 = = alan.santos Plansjamento

0.0% | PROPLAN Mapeamento de Frocessos P1/06/2012 21/06/2012 19/10/2012 marina.castagnara 35 Indefinido
FROFPLAN Flano Diretor 3/07/2012 26/07/2012 31/12/2012 jose.balbino 62 Execucdo

0.0% | Gabinete da Reitoria Regimento IFPR D6/08/2012 06/08/2012 03/12/2012  carlos.rosario 13 Indefinido

1 i

0.0% | Campus Irati estando DotProjetc P5/09/2012 27/09/2012 = francis.baranoski Execugdo
- PROPLAN Boletim Interno 2012 01/09/2012 08/01/2013 08/01/2013 jose.sikora 180 Indefinido
PROPLAN Elaboracdo do Flanejamento Estratégico do IFPR 01/08/2012 30/06/2014 27/06/2014 bruno.faraco 21 Execucdo

[ Atualiza situagio do projete | [Execugio =]

Entdo na tela Visuadlizar projeto, clique na opcdo Nova
Afividade:

O dotProject.net
IFPR [ | [Procurs | O[] dotprodectnet
Projetos | Atividades | Calenddrio | Arquivos | Féruns | ProjectDesigner —N::\::Itzm—El
Bem-vindo Alan Santos Ajuda | Meus dados | A Fazer | Hoje | Sair do sistema
ﬁ Visualizar Projeto Procura: | I) [ novo eventa | [ nove arquive |
lista de projetos : editar este projeto : organizar atividades : relatérios 9 apagar projeto
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A tela "Adicionar atividade™ é dividida em dois quadros:

“ Adicionar Atividade i®)

lista de atividades : visualizar este projeto Quadro 1

Projeto: teste

I|\Jome da Atividade * Situacio [EI Prioridade * _
Progresso %% Marco? |:|

* Indica campos requeridos

cancelar | | salvar

( Detalhes \1 Datas

Dependéncias

Recursos Humanos

Cutros Recursos

Responsavel pela Atividade Tipo da Atividade Descricdo:

[5antos, Alan [=] [Administrativa [«

Acesso

[Piblicec [+ [ Selecicne os contatos... |

Endereco da Web Departamentos

Atividade Fai: Orgamento Frevisto:

[Menhum [ ] s ]

!
* Indica campos requeridos
Quadro 2

No primeiro quadro preencha:

o Nome da afividade: nome da afividade a ser realizada.

° Prioridade: baixa, normal e alta.

e Progresso: porcentagem de realizacdo da atividade.

e Marco: Selecione esta opcdo se a atividade terd como
funcdo definir a procedéncia das atividades seguintes. No Grafico

de Gantt do projeto esta atividade serd sinalizada de forma

diferente das demais.

Cligue em salvar.

No segundo quadro hd cinco abas e todas devem ser

preenchidas.

v" Aba detalhes:

( Detalhes \ Catas

Dependéncias

Recursos Humanos

Cutros Recursos

Responsavel pela Atividade

Tipo da Atividade

Descrigdo:

[5antos, &lan [=] [2dministrativa [+ ]
Acesso

ﬂ | Selecione os contatos... |
Endereco da Web Departamentos

Atividade Fai: Orgamento Previsto:
enhum [=] o
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v Responsdvel pela atividade: usudrio designado ao
comando desta atividade.

v Acesso: esta opcdo define quais usudrios poderdo
visualizar e editar esta atividade. H& quatro tipos de acesso:
PUblico — disponivel a todos os usudrios com acesso ao projeto;
Participante - disponivel a todos os usudrios designados a
atividade; Protegido — disponivel a todos os usudrios designados e
aos usudrios da mesma empresa; Privado — disponivel apenas ao
criador da atividade;

v' Endereco da Web: pode-se disponibilizar um link na
web relacionado & afividade Departamentos: selecione o
departamento que serd o principal responsavel pela atfividade.

v Afividade pai: se houver, selecione a atividade que
necessariamente deve anteceder esta atividade.

v' Orcamento previsto: informe o orcamento previsto
para atividade.

v' Descricdo: faca uma breve descricGo sobre esta

atividade.
v' Aba datas:
Detalhes Datas Dependéncias Fecursos Humanos Cutros Recursos
Data Inicial [19/11/2012 | 488 ;
Data de Encerramenta | | 4EB :
Duragdo Prevista: H Horario de Trabalho Digrio: 8
Calcular: | Duragdo | | Data de Encerramento | Dias de Trabalho: Mon, Tue, Wed, Thu, Fri

v Nesta aba deve-se informar a duracdo da atfividade.
Primeiro informe a data inicial, seguido das horas ou dias de
duracdo e cligue em “Calcular: Data de Encerramento”, o sistema

ird calcular automaticamente a data e hora final da atividade. E
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possivel informar a data manualmente, apenas preenchendo a os
campos de hora e data.

v Aba dependéncias:

Detalhes Datas Dependéncias Recursos Humanos Outros Recursos

Rastreamento de Dependéncia
Ligado
Decligado @
Fase
N3o rastreie esta atividade

Todas as Atividades: Dependéncias da(s) Atividade(s)*:

123

Determinar a data de inicio baseado nas dependéncias

v O rastreamento de dependéncia estd como desligado
por padrdo, ative apenas se necessario.

v Marque a opcdo fase quando houver tarefas filhas da
atividade atual. A atividade pai definird sua data inicial e a data
de conclusdo através das atividades filhas.

v Se selecionar ndo rastreie esta atividade removerd
todas as dependéncias desta atividade mesmo que oufras
definicdes sejam feitas.

v Para tornar uma tarefa dependente selecione a tarefa
na caixa Todas as tarefas e clicando nas setas abaixo das caixas
moverd as atividades para Dependéncias de tarefa.

v Marcar a opcdo Determinar a data de inicio baseado
na dependéncias fard com que a data inicial da atividade seja

recalculada seguindo a base das atividades anteriores a essa.
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v Aba recursos humanos: Selecione os usudrios que serdo
responsdveis pela execucdo e acompanhamento desta
atividade. Cligue no nome do usudrio, escolha a porcentagem
relativa a responsabilidade na atividade e clique em “>". Para
retirar um usudrio da lista de designados basta selecionar o usudrio
e clicarem "<”,

v Aba outros recursos: Ainda ndo aplicado a esta versdo
do dotProject.

Para concluir basta clicar em salvar. O dotProject voltard
para a tela ‘visualizar projeto” onde j& constard a atividade
criada. Para editar ou criar novas atividades basta seguir o mesmo

processo.

11.4. ATIVIDADES

iﬂ Atividades |4 Procura: | |2Unidade: [ Todas as Unidades, =]

I 3 Filtro de Atividades: IMlnha Atividades Inacabadas

Imeu a fazer : minhas atividades marcadas : mostrar atividades inativas : atividades por usuario : relatdrios 1|

Marca Movo Registro Trabalho M Mome da Atividade Criador da Atividade  Usuarios Designados

'_:| PROPLAN :: Mapeamento de PrDcessos' 0%

£ e Registro 7504 ... Mapeamento dos processos da Diretoria (100%) (+2

an Registro 30% ... Mapeamente dos processos da (100%%)
Summaries: 02/07/2012

Legenda: =Atividade Futura =Iniciadas e no prazo =Deveriam ter iniciado .=Atrasn =Pronto |5

Data Inicial

Curagdo  Data de Encerramento

02/07/2012 09:00 28/09/2012 12:00

10/07/2012 08:00] 4 horas | 19/10/2012 12:00

7 hours

19/10/2012

Expand All : Collapse All (Em Pagina) | Grafico de Gantt

Este mdodulo tem a funcdo de visualizar todas as atividades

a quais o usudrio tem acesso, podendo ser separadas por um sub-
menu(1), por unidades(2), além de vdarios filtros(3) que facilitam a
visualizacdo das atividades sendo que o filtfro padrdo deste
modulo € “Minhas atividades Inacabadas” , que viabiliza um maior
conftrole sobre as atividades ainda ndo concluidas. Ha fambém a
possibilidade utilizar o campo de busca(4) para procurar com
maior precisdo a atividade desejada. Este mddulo traz também

um importante modo de controle de atividades, destacando

BDEEEEEEREEREEREBER INSTITUTO FEDERAL DO PARANA
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através de cores o andamento das atividades(5), na imagem

acima temos o exemplo de duas atividades com atraso de

conclusdo.

11.5. NOVO REGISTRO DE ATIVIDADE
Registros sdo atualizacdes do andamento das atividades.
Estes registros sdo a maneira que os usudrios designados d

atividade irdo monitorar e atualizar cada etapa da atividade.

11.6. COMO FAZER O NOVO REGISTRO?
Escolha a atfividade que serd feito o novo registro, na tela

“Visualizar Atividade” clique na aba “novo registro”:

Registros de Atividades Novo Registro Arquivos Gutros Recursos

Data [12/11/2012 48 Sumério: eroblema
Progresso % [¥] Notifica o criador Referéncia: [ 1]

Cadigo de custo [=] > [ Descrigho:
Data fim da atividade |11/11/2012 4B

Para efetuar corretamente o registro preencha os campos:

v Data: a data do dia do registro;

v Progresso: indique a porcentagem de conclusdo da
atividade;

v" Noftifica o criador: através de e-mail o criador da
atividade recebe a notificacdo do novo registro;

v Descricdo: faca uma breve descricdo do registro que
estd sendo efetuado.

v' Enviar registro para: selecione os contatos que
receberdo a notificacdo de novo registro de atividade.

v Nd&o é necessdrio o preenchimento dos outros campos.
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Clique em atualizar atividade, o sistema mudard para a

aba Registros de atividades onde j& constard o novo registro.

11.7.

CALENDARIO

e Calendario Mensal Unidade: |PRDPLAN EI Filtro de Evento: |T0d05 os Eventos EI
Outubro 2012 ([ ]
(55 -9) 10 11 12 13 14
{1 Mapeamento de
Proces...
Mapeamento de
Proces... ¥
] 15 16 17 18 15 20 21
Mapeamento dos
proce... v}
E-2 22 23 24 25 26 27 28
3= B 30 31

Setembro 2012
Seg Ter Qua Qui Sex Sab Dom
1 2
3 4 5 [ 7 8 9
10 11 12 13 14 15 18
17 18 19 20 21 22 23
24 25 26 27 28 29 30

Novembro 2012
Seg Ter Qua Qui Sex Sab Dom
1 2 3 4
5 [ 7 3 9 10 11
12 13 14 15 18 17 18
19 20 21 22 23 24 25
26 27 28 29 30

O mobdulo

“Calenddrio”

exibe diversas

funcoes. A

visualizacdo padrdo é o calenddrio mensal, mas pode ser alterado

para semanal — opcdo a margem esquerda do calenddrio;

visualizacdo didria — selecionando o dia desejado (encaminha a

tela inicial do dotProject). Se selecionar alguma atividade o

sistema encaminhard para a tela “Visualizar atividade”. H& dois

tipos de filtro no mddulo calenddrio: Unidade, e filiro de evento.

BDEEEEEEREEREEREBERE NSTITUTO FEDERAL DO PARANA
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11.8. ARQUIVOS

O moddulo arquivos permite a visudlizacdo de todos os
arquivos anexados a projetos do dotProject, separados por
diversos tipos de documentos e podendo ser filtrados por

unidades.

11.9. ANEXAR ARQUIVO

Os arquivos podem ser anexados através do modulo
“Arquivos”, clicando na opcdo “Novo arquivo”™ no canto superior
direito da tela. Aparecerd a tela “Adicionar arquivo”.

Preencha os seguintes campos:

Bemn-vindo Ajuda | Meus dados | A Fazer | Hoje | Sair do sistema

Q Adicionar Arquivo (@)

lista de arquivos

Folder: [Raiz [=]

Versdo: |1

Categoria: | Apostila |Z|

Projeto: [ teste [=]

Atividade: [123 |[ selecicnar atividade... |

Descrigdo:
4

Enviar Arguivo: || Escolher arguivo | Nenhum arquivo selecicnadcl

Versdo Final
Y| Motificar Participantes da Atividade ou Gerente do Projeto por E-mail

Y| Motificar Contatos do Projeto e da Atividade

cancelar salvar

Versdo: indica qual a versdo do documento;
Categoria: escolha o tipo de documento a ser adicionado;

Projeto: escolha o projeto que o arquivo estd vinculado;

RN NN

Afividade: escolha a afividade em que o arquivo serd

anexado;

<

Descricdo: faca uma breve descricdo do documento;

\

Versdo final: se escolhido este campo ndo ser@do mais

permitidas novas versdes deste documento;
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v' Escolha quais usudrios receberdo a notificacdo do novo
arquivo anexado.

Escolha o arquivo a ser anexado, e clique em salvar .

H& também a possibilidade de anexar o documento
diretamente através da atividade. Na tela "Visualizar atividade”
selecione a aba Arquivos, e selecione a opcdo “Anexar um
arquivo”:

Registros de Atividades Novo Registro Arguivos Outros Recursos

Anexar um arquivo@
~/Root

|(Move to Project) E” (Move to Folder) El

Aparecerd a tela *Adicionar arquivo”, preencha os campos
citados acima e clique em salvar. O dotProject voltard para tela

“Visualizar atividade” onde j& constard o arquivo anexado.

11.10. FORUNS

O modulo féruns permite que o usudrio crie féruns de
discuss@o vinculados a projetos especificos. Estes topicos podem
conter duvidas, sugestdes ou podem divulgar notificacdes sobre o

projeto.

11.11. CRIAR NOVO FORUM

Para criar um novo férum, clique na opgdo novo forum:

| - Filtros - E‘w 3
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Entdo na tela “Adicionar Férum” preencha todos os
campos e cligue em enviar. Como cada férum é relacionado a
um projeto individual, €& indicado que o responsdvel e o
moderador sejam usudrios relacionados ao projeto, de preferéncia

os Gestores do projeto.

’3"! Adicionar Férum
listar foruns 9 apagar forum

Adicionar Forum

Detalhes Descricao
Mome do Topico: | | Insira uma breve
Projeto descricdo do novo

Relacionado |

forum neste campo.

Responsavel: | [=]
Moderador: | [=]
s

BEEEEEEEREEEEEE \sTITUTO FEDERAL DO PARANA

11.12. ADICIONANDO TOPICOS
Selecione o forum em que ird fazer o novo tépico, entdo na

proxima tela clique em “Iniciar novo topico™:

f:!,-! Forum [Filtros - =]
s
Manual dotPRoject |
Frojeto Relacionado: teste Descricao: ;
Responsdvel: (moderade) Teste para manual doProject.
Criado em: 20/11/2012
g,

listar féruns

Acompanhamento Tapicos Autor Respostas Ultima Mensage

| atualizages monitoradas |

Aparecerd a caixa “Enviar Mensagem” preencha os
campos Assunto e Mensagem e clique em enviar. O sistema
redirecionard para a pdgina de descricdo do féorum onde ja

constard o tépico criado.
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Depois de criado o tdépico o usudrio tfem a opgdo gerar um
documento em PDF com o resumo do férum (1), de enviar

resposta ou adicionar um novo tépico ao féorum (2).

Autor: Mensagem:

Manual

teste 01
[20/11/2012 16:24 @'ﬁ

listar féruns : tapice para este férum gver arquive POF | 1 2 | Classificar por Data (desc) | | Enviar Resposta | | Novo Topico |

Sempre que algum usudrio postar alguma resposta ou
topico o responsavel pelo forum receberd por e-mail a notificacdo

da postagem.

11.13. PROJECTDESIGNER

O moddulo ProjectDesigner trds uma visualizacdo geral dos
projetos: todas suas informacdes, todas suas atividades e o Grdfico
de Gantt completo. Para a visualizacdo basta selecionar o projeto

desejado no filtro “projeto”.

@ ProjectDesigner &
projects list
Projeto: | (None) <] |

BDEEEEEEEEEEERERRE NSTITUTO FEDERAL DO PARANA
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11.14.

O Grafico de Gantt do dotProject mostra

VISUALIZACAO DO GRAFICO DE GANTT

todas SUQs

atividades e marcos alinhados através do tfempo, e mostra a

porcentagem de execucdo da atividade.

Grafico de Gantt

Mapeamento de Processos 2012
Jun Jul fug Sep 0ot
Nome da atividade [our [ nicio Analizar s e 7 s s W il v w3 v e e i W WS s il )
1h 14012012 00/00/0000

Reunido de abertura do projeto 21062012 | 210672012 *
Reunido com a PROAD 2062012 |25/06/2012 3

Mapeamento dos Processes da Dirct. | 4h | 27/06/2012 | 27/06/2012 B

Prévias de fluxogramas DI 1h 28/06/2012 | 28/06/2012 L]

Mapeamentosdos processos do Gabi. 4 h 28/D6/2012 | 28/06/2012 L] 2

Previa fuscos Gabinete PROAD 1h 28062012 | 28/06/2012 ] I |

Mapeamento dos processos daDiret. | 3h 02072012 | 26/09/2012

Prévias de fluxogramasDA 12h 09082012 |3L0BR012 | ! |

Mapeamento de Coordenacio de Patr | 3h 24/08/2012 | 24/08/2012 =

Mapeament o de Processos Coordenac. | 3h 12/09/2012 | 12/09/2012 L]
Mapeamentosdos processosda Dire.  3h 12/07/2012 | 12/07/2012 1 ] 3

Erwio de Prévias de fluxos revisa, 1h 09/08/2012 | 09/08/2012 -]
oot mceem RPN s sonn: | |

Mapeamento processosDiretoriade.  72h  20/08/2012 | 06/09/2012 o o ]
Reunido com DTIC 06/07/2012 | 06/07/2012 ¢

Sistema de Criaéo de Fluxograma 1h 09/07/2012 | 09/07/2012 ]

Mapeamento dos processos daDTIC | 4h 10072012 | 1910/2012

Mapeamento de processe Coordenacd.  2h 0B/DS/2012 | 08/DB/2012 L]

Mapeamento de Processos SIPAC 1h 10092012 10/09/2012 -]
Definicio das Atividadescom a PR. 06072012 | 06/07/2012 *

Mapeamento dos Processa de Aposen. | 3h 10/07/2012 | 10/07/2012 L}

Mapeamento processos Coordenacio . 1h 18/09/2012 |18/09/2012 L}
Mapeamento de Proce sos da Reitor: 03072012 | 030772012 +

Reunizo Gabinete do Reitor 1h  1EFR01Z 110772012 ]

Reunido com a divisio de Expedien.  1h 09/07/2012 | 09/07/2012 ]

Mapeamento dos processosda Divis | 1h 12/07/2012 | 12/07/2012 ]

Revisdo do fluxe da SOC 1h 17/08/2012 | 13/08/2012 L
Reunido com a PROENS 100772012 |10/07/2012 *

Mapeamento dos processo inanceir.  1h 10/07/2012 | 10/07/2012 L}

Mapeamento de Processos Financeir.  1h 03/09/2012 | 03/09/2012 2]

Mapeamento dos processos daDiret. | 3h 12072012 |12/072012 "] 4

Mapeamento dos processo Dirctoria.  3h 10/08/2012 | 12/08/2012 [

Mapeamento dos processos Diretori | 32h  20/08/2012 | 24/08/2012 I VR

Mapeamento de Processos Coordenag, | 1h 10/10/2012 | 10/10/2012 L}

Prrrrrrrrrrer ]

1. Marco

2,
3.
4,

Atividode em andamento

Atividade completa

Atividade a iniciar

Os marcos sdo sinalizados por um losango na cor Bordd e o

titulo da atividade é destacado em vermelho. As atividades sdo

representadas por barras brancas com listras azuis e as barras

ficam azuis-escuros & medida que forem sendo completadas.
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11.15. VISUALIZAGAO DAS ATIVIDADES

Inicio Duracao Finalizar
08/08/2012 08:30 0 dias 31/08/2012 17:30
01/08/2012 03:30 1 horas 31/08/2012 17:30
01/08/2012 03:30 1 horas 31/08/2012 17:30
01/08/2012 03:30 176 horas 31/08/2012 17:30
03/09/2012 03:30 0 dias 31/10/2013 17:30
03/09/2012 09:30 152 horas 28/09/2012 17:30
01/11/2012 03:30 168 horas 30/11/2012 17:30
03/12/2012 03:30 512 horas 28/02/2013 17:30

Assim  como em oufros modulos do dofProject o©
ProjectDesigner permite uma visdo completa das atividades de
um projeto especifico. A principal funcdo desta visualizacdo € o

destaque das atividades afravés das seguintes cores:

|:| =Atividade futura D =Iniciado & no prazo |:| =Deveria ter iniciado . =Atrasado D =Pronto

Esse destaque facilita o controle e a cobranca da

execucdo das atividades.

12. CONSIDERACOES FINAIS

Apesar das dificuldades, que sdo muitas, como em todo
processo que envolve mudanca de cultura organizacional, a
implantacdo da Gestdo por Projetos tem sido uma tendéncia
muito forte e, mais importante do que isso, tem proporcionado
resultados relevantes Qs organizacdes publicas a um custo de
implantacdo e manutencdo normalmente muito baixo se

comparado aos beneficios.
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A elaboracdo de metas claras € a chave para um processo
de planejamento bem sucedido, cada objetivo da equipe deve
ser traduzido em uma séria de tarefas, que quando concluidas
resulfardo na readlizacdo do objetivo. Dedicacdo e
responsabilidade ndo sdo sacrificios, mas investimentos.

Algumas atitudes sdo fundamentais para o alcance do
sucesso  na atividade, como o0s membros escutarem-se
mutuamente, valorizando diferencas de opinides e pontos de

vistas, comunicacdo ndo é concorddncia e sim compreensdo.
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14. ANEXO

14.1. TERMO DE ABERTURA

Informacaes Iniciais

Solicitante do Projeto:
Unidade Responsavel:
Documento elaborado por: Data:

Projeto restrito ou sigiloso?

Descricao do Projeto

Nome do Projeto:
Custo estimado do Projeto:
Previsao Orcamentaria:

Justificativas do Projeto:
Objetivos do Projeto:

Previsao de Inicio: Previsao de Término:

Designacoes do Projeto
Gestor do Projeto:

Participantes:

Principais Atividades do Projeto (marco)

Atividade 1: Prazos:

Descricao:

Responsaveis designados para a atividade:
Etapas Prazos
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Curitiba, de de 2013

(Gestor do Projeto) (Responsavel pela Atividade 1)

(Ordenador de Despesa da Solicitante)

Coordenacao de Projetos

Abertura de projeto aprovada?

Coordenacao de Projetos
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